
ขอมูลพื้นฐานงานอาคารสถานที่

1. ขอมูลพื้นฐาน

1. ประวัติของงานอาคารสถานที่

วิทยาลัยการอาชีพศรีสัชนาลัย ประกาศจัดต้ัง เมื่อป พ.ศ. 2539 บนเนื้อที่

49 ไร 2 งาน 56 ตารางวา วิทยาลัยการอาชีพศรีสัชนาลัยไดรับการพัฒนาปรับปรุง

และยกฐานะเปนวิทยาลัยเม่ือป พ.ศ. 2539 ปจจุบันวิทยาลัยฯ มีเนื้อที่รวม 94 ไร

3 งาน 18.9 ตารางวา ตั้งอยูเลขท่ี 362 หมู 3 ตําบลสารจิตร อําเภอศรีสัชนาลัย

จังหวัดสุโขทัย

2. ขนาดและท่ีตั้ง

งาน - ตั้งอยู ณ หอง -

อาคาร - หมายเลขโทรศัพทติดตอภายใน 055675123.....................

3. ที่ตั้ง วิทยาลัยการอาชีพศรีสัชนาลัย

@17.4630961,99.7300673,723m



งานอาคารสถานที่

งานสถานท่ีและสิ่งแวดลอม มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้

1. ดูแลความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบริเวณโรงเรียน

2. ออกแบบและปรับปรุงภูมิทัศน ภายในโรงเรียนใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอม และการใช

ประโยชน

3. รวมกับฝายที่เกี่ยวของกําหนดหองเรียน หองกิจกรรมทุกประเภท รวมทั้งอาคาร

ประกอบตาง ๆ ในแตละป การศึกษา

4. กําหนดระเบียบหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชอาคารสถานที่

5. ดูแลซอมบํารุง ปรับปรุงรักษา ซอมแซมอาคารเรียนอาคารอ่ืนตลอดจนครุภัณฑและสิ่งของ

เครื่องใชในโรงเรียน จัดทําสถิติการซอมบํารุงอาคารสถานที่ / ครุภัณฑ/สาธารณูปโภค

6. ใหบริการดานอาคารสถานที่แกหนวยงานทั้งในและนอกโรงเรียนและบันทึกการใชจัดทํา สถิติ

การขอใช อาคาร สถานที่

งานอาคารเรียน อาคารประกอบ มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้

1. บริหารจัดการอาคารเรียน อาคารประกอบ

แนวทางการปฏิบัติ

1. กําหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารของสถานศึกษา

2. บํารุงดูแลและพัฒนาอาคารอาคารประกอบของสถานศึกษาใหอยูในสภาพที่

มั่นคงปลอดภยั เหมาะสม พรอมที่จะใชประโยชน

3. ติตตามและตรวจสอบการใชอาคารเรียนอาคารประกอบของสถานศึกษา

เพื่อใหเกิดความคุมคา และเอ้ือประโยชนตอการเรียนรู

4. สรุป ประเมินผล และรายงานการใชอาคารเรียน อาคารประกอบ

ของสถานศึกษาระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใชอาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเติม

2. ซอมบํารุงอาคารที่มีอยูเดิมใหอยูในสภาพใชงานไดอยางปลอดภยั สภาพสวยงาม

นาอยู นาดู นาใช

3. ปรับปรุงพัฒนาอาคาร ทําแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น

4. เปนที่ปรึกษารองผูอํานวยการสถานศึกษาฝายบริหารงบประมาณและสินทรัพย

5. งานฉุกเฉิน เปนงานเรงดวนไมมีแผนงานลวงหนา เชนอุบัติภยัตางๆ

6. งานเฉพาะกิจ เปนงานที่ทํารวมกับกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน มีคําสั่งใหทําเปน

งานๆ เชน การจัดสถานที่ในงานกิจกรรมตางๆ ของทางโรงเรียน

7. งานตามโครงการ เปนงานที่ทางอาคารสถานท่ีกําหนดไวในแผน

ดําเนินงานประจําป



8. กําหนดนักการภารโรง ใหรับผิดชอบประจําอาคาร

9. มีครูดูแลรับผิดชอบประจําอาคารตางๆ รวมกับนักเรียนในแตละหองเรียน ดูแล

รับผิดชอบหองเรียนของตนเอง โดยมีคณุครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล

10. มีการแบงเขตรับผิดชอบใหนักเรียนดูแล

11. ดูแลตกแตงบํารุงรักษาอาคารเรียน อาคารประกอบ

12. การใหบริการดานอาคาร วัสดุ ครุภัณฑ แกชุมชน

13. การซอมแซม บํารุง วัสดุ ครุภัณฑ และอาคารเรียน อาคารประกอบ

14. การบริหารงานนักการภารโรง

15. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย

งานสาธารณูปโภค มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้

1. ควบคุมดูแล ติดต้ัง ตอเติม และซอมบํารุงงานไฟฟาของโรงเรียนใหมีใช

อยางมีประสิทธิภาพ

2. ควบคุมดูแล และบํารุงรักษา ระบบโทรศัพทภายในของโรงเรยีน

3. ตอเติม หรือโยกยาย โทรศัพทของหนวยงานภายในโรงเรียนและหองปฏิบัติการ

4. วางแผนการขยายโทรศัพทที่มีการสรางอาคารเพ่ิมเติม

5. ควบคุมดูแลระบบน้ํา น้ําดื่ม น้ําใช ตามจุดตางๆ ที่ทางโรงเรียนมีไวบริการ

6. ตรวจสอบและบํารุงรักษาทอระบายนํ้าทอ น้ําประปาตามอาคารเพ่ือปองกันการรั่วซึมตามจุด

ตางๆ ใหสมบูรณ พรอมใชเสมอ

7. ซอมอุปกรณไฟฟา และอุปกรณประปาใหสมบูรณอยูเสมอ

8. ซอมเครื่องมือชางใหพรอมใชงานอยางมีประสิทธิภาพ

9. วางแผนการท างานใหพนักงานสามารถด าเนินการได

อยางมีประสิทธิภาพ

10. จัดหาเครื่องมืออุปกรณ เพื่อความพรอมในการ

ปฏิบัติงาน

11. ใหความรูเพิ่มเติมแกพนักงานในหนวยงาน

12. ปฏิบัติงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จลุลวงไปดวยดี



แผนภูมิโครงสรางการบริหารของงานอาคารสถานที่

นักการภาร - โรงทุกทาน แมบาน

4. วิธีการดําเนินงานเพื่อใหบรรลุเปาหมายตามมาตรฐานที่กําหนด

1. การวางแผนงานของสถานศึกษา

พัฒนาหลักสูตรใหสอดคลองกับความตองการของชุมชนและทองถ่ินพรอมทั้งพัฒนาทักษะ

ของผูสอนทางดานเทคโนโลยีและเทคนิควิธีการสอนที่หลากหลายเพื่อใหเกิดการจัดการเรียนรูที่

หลากหลายทุกรายวิชาเพ่ือใหกาวทันเทคโนโลยีมุงเนนการพัฒนาศักยภาพของผูเรียนใหเกิดความรู

ทักษะตามมาตรฐานวิชาชีพเพื่อการประกอบอาชีพศึกษาตอและดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียง

2. การนําแผนสูการปฏิบัติ

ผูสอนสอดแทรกเน้ือหาหรือความรูเพิ่มเติมเก่ียวกับวิชาที่สอนใหผูเรียนสามารถนําไป

ประยุกตใชในชุมชนหรือทองถิ่นไดจัดอบรมเทคนิคการสอนที่หลากหลายและ

การทาํแผนการสอนแบบ บรูณาการและมีการสอดแทรกหลกัปรชัญาเศรษฐกิจ

พอเพียงโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ

3. การตรวจสอบติดตาม

ผูสอนจัดทําแผนการสอนทุกรายวิชาโดยจัดทําแผนการสอนแบบบูรณาการท่ีมีเทคนิค

และ วิธีการสอนที่หลากหลายและเนนผูเรียนเปนสําคัญ

นายธนโชค มหิมา

หัวหนางานอาคาร

วาที่ ร.ท.จรัญ มีรินทร

ผูชวยงานอาคารสถานที่

นายวิทวัส คงนวล

ผูชวยงานอาคารสถานที่

นางกัลยา ปลุกเศก

เจาหนาที่งานอาคารสถานที่



4. การพัฒนาปรับปรุงการปฏิบตัิงาน

การจัดทําแผนการสอนแบบบูรนาการที่มีเทคนิคและวิธีการสอนท่ี

หลากหลายและเนนผู เรียน เปนสําคัญของครูผูสอนไดดําเนินการจัดทํา

แผนการสอนทุกรายวิชาดังนั้นงานอาคารสถานที่ ไดใหความสําคัญและ

สงเสริมพัฒนาการจัดทําแผนการสอนใหมีประสิทธิภาพ

งานตามหนาที่และความรับผิดชอบตามตําแหนงและมาตรฐานอาชีวศึกษา

1. หนาที่และความรับผิดชอบของงานอาคารสถานที่

1.1 ประสานงานและวางแผนในการใชพื้นที่ของสถานศึกษา ใหเปนไปตามแผนพัฒนาสถานศึกษา

- จัดเตรียมสถานที่ใหกับการจัดกิจกรรมของวทิยาลัยฯ

- แบบขอใช สถานที่และขอยืมเครื่องมือ-อุปกรณ

- ประสานงานใหความชวยเหลืองานตางๆ ตามคําสั่งวิทยาลัย

2. กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนที่ราช

พัสดุ การใช และการขอ ใชอาคาร สถานที่ของสถานศึกษาใหเปนไปตาม

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ

2.1 สืบเนื่องจากพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ.

2545 มีผลบังคับใชเมื่อวันที่ 3 ตุลาคม 2545 ซึ่งมีการยุบเลิก ถายโอนงาน

ปรับลดขนาดของหนวยงาน จัดตั้งหนวยงานใหม รวมทั้ง เปลี่ยนชื่อ

หนวยงานอันจะมีสวนเก่ียวของกับการใชที่ราชพัสดุของ หนวยงานตาง ๆ

ประกอบกับกฎกระทรวง วาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล

บํารุงรักษา ใช และ จัดหาประโยชนเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2545 ได

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 15 สิงหาคม 2545 มีผลใหยกเลิก

กฎกระทรวง

(พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชบัญญัติ ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518

2.1.1 หน วยงานที่ จั ดตั้ ง ขึ้ น ใหม แจ งขอใชที่ ร าชพัสดุตาม

กฎกระทรวง วาดวยหลักเกณฑและวิธีการ ปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช

และจัดหาประโยชนเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2545 ขอ 14 “ผูขอใชที่ราชพัสดุ

ที่ประสงคจะขอใชที่ ราชพัสดุ เพ่ือประโยชนในทางราชการ ถาท่ีราชพัสดุน้ัน

ตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร ใหทําความตกลงกับ กรมธนารักษ แตถาที่ราชพัสดุ

นั้น ตั้งอยูในจังหวัดอื่น ใหขอใชที่ราชพัสดุตอผูวาราชการจังหวดั พรอมทั้ง แจง

เหตุผลและความจําเปนในการขอใชที่ราชพัสดุนั้น เมื่อไดรับความยินยอมจาก

ผูวาราชการจังหวัดแลว ใหทําความตกลงกับกรมธนารักษ และใหเขาใช



ประโยชนในที่ราชพัสดุไดเมื่อไดรับอนุญาตจากกรมธนารักษ แลว ใหกรมธนา

รักษ พิจารณาอนุญาตใหผูขอใชที่ราชพัสดุเพื่อประโยชนในทางราชการไดตาม

ความจําเปน โดยผูขอใชที่ราชพัสดุตองเขาทําประโยชนตามวัตถุประสงคที่ขอ

อนุญาตภายในกําหนดสามปนับแตวันที่ ไดรับอนุญาต และกรมธนารักษจะ

กําหนดเงื่อนไขอื่นตามท่ีกรมธนารักษเห็นสมควรก็ได ใหผูวาราชการ จังหวัด

พิจารณาอนุญาตใหผูขอใชที่ราชพัสดุในกรณีดังตอไปนี้ไดโดยไมตองทําความ

ตกลงกับกรมธนารกัษ กอน แตเมื่ออนญุาตใหใชที่ราชพัสดุดังกลาวแลว ใหแจง

ใหกรมธนารักษทราบทันที

(1) การขอใชท่ีราชพัสดุเปนการชั่วคราว ในกรณีที่มีความจําเปน

และเรงดวน เพื่อประโยชนในการ ปองกันหรือบรรเทาสาธารณภัย

(2) การขอใชที่ราชพัสดุเพื่อกอสรางที่ทําการหรือบานพักหรือกิจการ

สาธารณูปโภค ตามหลักเกณฑ ที่กรมธนารักษกําหนด

การขอใชที่ราชพัสดุผูขอใชที่ราชพัสดุ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หนวยงานของรัฐหรือองคกรอื่นของรัฐ

จะตองแนบเอกสารดังตอไปนี้

1. แบบขอ ใ ช ที่ ร า ชพั ส ดุ (แบบ ทบ .4) โ ดยก รอ ก

รายละเอียดตาง ๆ ใหครบถวนสมบูรณ

2. รายละเอียดเก่ียวกับโครงการใชประโยชนในที่ราชพัสดุที่

ขอใช

3. คําขอตั้งงบประมาณหรือเอกสารแสดงการไดรับอนุมัติงบประมาณ

4. แผนผังแสดงการใชประโยชนที่ราชพัสดุแปลงที่มีการขอใชทั้งแปลงและ

แสดงการใชประโยชน บริเวณ ใกลเคยีง โดยจังหวดัจะพจิารณาแผนผังดังกลาวให

เหมาะสมกับสภาพทําเลและสอดคลองกับแผนพัฒนา ของจังหวัดและผังเมือง

5. แผนผังแสดงการใชประโยชนในที่ดินเฉพาะบริเวณที่ขอใชตามความ

เหมาะสมและจําเปน โดยขอใหมี มาตราสวนถูกตองตามหลักวิชาการและมี

ผูทรงคุณวุฒิรับรองผัง

6. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งท่ีราชพัสดุและระยะหางจากสถานที่สําคัญของ

จังหวัด เชน ศาลากลางจังหวัด ที่วาการอําเภอ สถานีตํารวจ เปนตน

7. หนังสือยินยอมการใหใชที่ราชพัสดุของสวนราชการที่ครอบครองใชประโยชนอยูกอน

2.1.2 หนวยงานที่ถูกยุบเลิก หนวยงานตนสังกัด หรือหนวยงานในสังกัดหรือ

หนวยงานที่ มีสวน เกี่ยวของ แจงสงคืนที่ราชพัสดุตามกฎกระทรวง วาดวย

หลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล รักษา ใชและ จัดหาประโยชนเกี่ยวกับที่ราช

พัสดุ พ.ศ. 2545 ขอ 34



“ใหผูใชท่ีราชพัสดุสงคืนที่ราชพัสดุ ในกรณดีงัตอไปนี้

(1) เลิกใชประโยชนที่ราชพัสดุ

(2) มิไดใชประโยชนท่ีราชพัสดุตามที่ไดรับอนุญาต

(3) ใชประโยชนที่ราชพัสดุไมครบถวนตามที่ไดรับอนุญาต

(4) ใชประโยชนที่ราชพัสดุแตกตางไปจากที่ไดรับอนุญาต

(5) เขาครอบครองใชประโยชนที่ราชพัสดุโดยมิไดรับอนุญาตกอน

(6) มิไดปฏิบัติตามเง่ือนไขการอนุญาตที่กรมธนารักษกําหนด ในกรณีตาม (1)

ใหสงคืนกรมธนารักษภายในสามสิบวันนับแตวันที่เลิกใชประโยชนในที่ราชพัสดุนั้น

ในกรณีตาม (2) ถึง (6) ใหสงคืนกรมธนารักษภายในสามสิบวันนับแตวันที่ครบ

กําหนดสามปที่ไดรับอนุญาต ใหใชหรือครอบครอง หรือนับแตวันที่ไดรับแจงจาก

กรมธนารักษใหสงคืนที่ราชพสัดุนั้น แตถาผูใชที่ราชพัสดุ ยงัมีความจําเปนจะตองใชที่

ราชพัสดุเพ่ือประโยชนในทางราชการตอไป ใหทําความตกลงกับกรมธนารักษ พรอม

ทั้งชี้แจงเหตุผลและความจําเปน ภายในสามสิบวันนับแตวันที่ครบกํา หนดอนุญาต

ดังกลาว การสงคืน ที่ราชพัสดุ จะตองจัดทํา แบบ ทบ. 6 และกรอกรายละเอียดตาง

ๆ ใหครบถวนสมบูรณ

2.1.3 หนวยงานที่มีการถายโอนงานและรับโอนงาน

3.1 แจงขอมูลใหกรมธนารักษทราบ ตามแบบ ทบ. 12 โดยกรอกขอมูลในแบบแจง

การโอนงาน การรับ โอนงาน การเปลี่ยนชื่อหนวยงาน โดยกรอกรายละเอียดตาง ๆ

ใหครบถวนสมบูรณ และจัดท าผังสังเขป ประกอบ แบบ ทบ. 12

3.2 หนวยงานที่ถายโอนงานแจงสงคืนที่ราชพัสดุตามจํานวนที่หนวยงานที่ถาย

โอนไมเคยใชประโยชน (กรณีนี้ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับหนวยงานประเภทที่ 2

หนวยงานที่ถูกยุบเลิก

3.3 หนวยงานที่รับโอนงาน หากประสงคจะใชที่ราชพัสดุใหแจงขอใช (กรณีนี้

ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับ หนวยงานประเภทที่ 1 หนวยงานที่จัดตั้งข้ึนใหม

4. หนวยงานที่เปลี่ยนช่ือ แจงการเปลี่ยนชื่อใหกรมธนารักษทราบ พรอมทั้งยืนยัน

การใชและครอบครองที่ ราชพัสดุตามแบบ ทบ. 12 (เหมือนขอ 3.1)

5. หนวยงานตางกรม/กระทรวงมีการใชอาคารรวมกัน แจงขอมูลใหกรมธนารักษ

ทราบ ตามแบบ ทบ. 13 ใหกรอกรายละเอียดในแบบแจงขอมูลการใชอาคารที่ราช

พัสดุรวมกัน และจัดท าผังสังเขป ประกอบ แบบ ทบ. 13

จากแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการใชท่ีราชพัสดุ สําหรับหนวยงานที่มีผลกระทบ

จากการ ตองปฏิบัติตาม พระราชบัญญัติ ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ.

2545 ใหถือปฏิบัติตามแนวปฏิบัติทาง 5 ขอดังกลาวขางตน



3. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม พัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษพลังงาน

การรักษาสภาพแวดลอม และระบบสาธารณูปโภคของ สถานศึกษา

4. จัดเวรยามดแูลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหปลอดภยัจากโจรภยั อคัคภียั และ

ภัยอื่นๆ –ดําเนินการจัดทําคําสั่งมอบหมายเวร-ยาม ทุกวันที่ 25 ของทุกเดือน

รวมถึงการติดตามการเปลี่ยนเวร-ยาม

5. ใหคําแนะนําชี้แจง และอ านวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหนาที่

6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไวเพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลาย

เอกสารตามระเบียบ การทําลายเอกสารที่สิ้นกระแสการใชงานแลวน้ัน เปน

กระบวนการในการบริหารงานเอกสารของ สวนงานขั้นตอนหนึ่ง ซึ่งเปนผลดีสําหรับ

สวนงานนั้น ๆ ในการลดจํานวนเอกสารที่ไมจําเปนลง ทําให เจาหนาที่ สามารถ

ปฏิบัติงานไดสะดวกภายใตพื้นที่และอุปกรณการจัดเก็บที่มีอยู และทําใหหนวยงานดู

เปน ระเบียบขึ้นและเปนการประหยัดงบประมาณดวย ยิ่งกวานั้น ระเบียบสํานัก

นายกรฐัมนตรี วาดวยงานสาร บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ใหถือปฏบิัตใินการทาํลายเอกสาร

เปนประจําทุกป โดยกําหนดไวในสวนที่ ๓ เรื่องการ ทําลาย ขอ ๖๖ – ๗๐

การจัดเก็บเอกสาร

การจําแนกเอกสารตามหัวขอเรื่อง คือการจาํแนกเอกสารออกเปนหัวขอใหญๆ ตาม

หนาที่ความรับผิดชอบ ของหนวยงานนั้นๆ โดยทั่วไปตามหลักสากลไดจําแนกหัวขอ

เรื่องใหญๆ ไว 10 หมวดดวยกัน ดังนี้ หมวดที่ 1 เรื่อง การเงิน งบประมาณ

หมวดที่ 2 เรื่อง คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติ

คณะรัฐมนตรี หมวดที่ 3 เรื่อง โตตอบท่ัวไป ขอความรวมมือ

หมวดที่ 4 เรื่อง บริหารท่ัวไป

หมวดที่ 5 เรื่อง บริหารบุคคล

หมวดที่ 6 เรื่อง เบ็ดเตล็ด

หมวดที่ 7 เรื่อง ประชุม สัมมนา

หมวดที่ 8 เรื่อง ฝกอบรม บรรยาย ทุน ดูงานตางประเทศ

หมวดที่ 9 เรื่อง วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง

หมวดที่ 10 เรื่อง รายงานและสถิติ

7. ประสารงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆทั้งภายใน

แลภายนอกสถานศึกษา จัดทําทะเบยีน คุม หนงัสือเขา หนังสือ

ออก บันทึกขอความ

8. จัดทําปฏทิินการปฏบิตัิงาน เสนอโครงการและรายงานการ

ปฏิบัติงานตามลําดับขั้น - ปฏิทินการปฏิบัติงาน

- จัดทําโครงการตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานอาคารสถานที่



- จัดทําบันทึกการประชุม

9. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรบัมอบหมาย

- ดําเนินการ มอบหมายหนาที่นักการ -ภารโรง พรอมกับมีการประชุม

ประจําเดือน เพื่อติดตามผลการ ปฏิบัติงาน

10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

- สามารถดําเนินงานที่ไดรับมอบหมายไดทันทีและทันเวลา


